
ขอมูลพื้นฐานงานอาคารสถานที่

1. ขอมูลพื้นฐาน

1. ประวัติของงานอาคารสถานที่

วิทยาลัยการอาชีพศรีสัชนาลัย ประกาศจัดต้ัง เมื่อป พ.ศ. 2539 บนเนื้อที่

49 ไร 2 งาน 56 ตารางวา วิทยาลัยการอาชีพศรีสัชนาลัยไดรับการพัฒนาปรับปรุง

และยกฐานะเปนวิทยาลัยเม่ือป พ.ศ. 2539 ปจจุบันวิทยาลัยฯ มีเนื้อที่รวม 94 ไร

3 งาน 18.9 ตารางวา ตั้งอยูเลขท่ี 362 หมู 3 ตําบลสารจิตร อําเภอศรีสัชนาลัย

จังหวัดสุโขทัย

2. ขนาดและท่ีตั้ง

งาน - ตั้งอยู ณ หอง -

อาคาร - หมายเลขโทรศัพทติดตอภายใน 055675123.....................

3. ที่ตั้ง วิทยาลัยการอาชีพศรีสัชนาลัย

@17.4630961,99.7300673,723m



งานอาคารสถานที่

งานสถานท่ีและสิ่งแวดลอม มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้

1. ดูแลความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบริเวณโรงเรียน

2. ออกแบบและปรับปรุงภูมิทัศน ภายในโรงเรียนใหเหมาะสมกับสภาพแวดลอม และการใช

ประโยชน

3. รวมกับฝายที่เกี่ยวของกําหนดหองเรียน หองกิจกรรมทุกประเภท รวมทั้งอาคาร

ประกอบตาง ๆ ในแตละป การศึกษา

4. กําหนดระเบียบหรือแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการใชอาคารสถานที่

5. ดูแลซอมบํารุง ปรับปรุงรักษา ซอมแซมอาคารเรียนอาคารอ่ืนตลอดจนครุภัณฑและสิ่งของ

เครื่องใชในโรงเรียน จัดทําสถิติการซอมบํารุงอาคารสถานที่ / ครุภัณฑ/สาธารณูปโภค

6. ใหบริการดานอาคารสถานที่แกหนวยงานทั้งในและนอกโรงเรียนและบันทึกการใชจัดทํา สถิติ

การขอใช อาคาร สถานที่

งานอาคารเรียน อาคารประกอบ มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้

1. บริหารจัดการอาคารเรียน อาคารประกอบ

แนวทางการปฏิบัติ

1. กําหนดแนวทางวางแผนการบริหารจัดการอาคารของสถานศึกษา

2. บํารุงดูแลและพัฒนาอาคารอาคารประกอบของสถานศึกษาใหอยูในสภาพที่

มั่นคงปลอดภยั เหมาะสม พรอมที่จะใชประโยชน

3. ติตตามและตรวจสอบการใชอาคารเรียนอาคารประกอบของสถานศึกษา

เพื่อใหเกิดความคุมคา และเอ้ือประโยชนตอการเรียนรู

4. สรุป ประเมินผล และรายงานการใชอาคารเรียน อาคารประกอบ

ของสถานศึกษาระเบียบ กระทรวงศึกษาธิการ วาดวยการใชอาคาร

สถานที่ของสถานศึกษา พ.ศ. 2526 และแกไขเพิ่มเติม

2. ซอมบํารุงอาคารที่มีอยูเดิมใหอยูในสภาพใชงานไดอยางปลอดภยั สภาพสวยงาม

นาอยู นาดู นาใช

3. ปรับปรุงพัฒนาอาคาร ทําแผนพัฒนาระยะยาว ระยะกลาง ระยะสั้น

4. เปนที่ปรึกษารองผูอํานวยการสถานศึกษาฝายบริหารงบประมาณและสินทรัพย

5. งานฉุกเฉิน เปนงานเรงดวนไมมีแผนงานลวงหนา เชนอุบัติภยัตางๆ

6. งานเฉพาะกิจ เปนงานที่ทํารวมกับกิจกรรมตางๆ ของโรงเรียน มีคําสั่งใหทําเปน

งานๆ เชน การจัดสถานที่ในงานกิจกรรมตางๆ ของทางโรงเรียน

7. งานตามโครงการ เปนงานที่ทางอาคารสถานท่ีกําหนดไวในแผน

ดําเนินงานประจําป



8. กําหนดนักการภารโรง ใหรับผิดชอบประจําอาคาร

9. มีครูดูแลรับผิดชอบประจําอาคารตางๆ รวมกับนักเรียนในแตละหองเรียน ดูแล

รับผิดชอบหองเรียนของตนเอง โดยมีคณุครูที่ปรึกษาควบคุมดูแล

10. มีการแบงเขตรับผิดชอบใหนักเรียนดูแล

11. ดูแลตกแตงบํารุงรักษาอาคารเรียน อาคารประกอบ

12. การใหบริการดานอาคาร วัสดุ ครุภัณฑ แกชุมชน

13. การซอมแซม บํารุง วัสดุ ครุภัณฑ และอาคารเรียน อาคารประกอบ

14. การบริหารงานนักการภารโรง

15. ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย

งานสาธารณูปโภค มีหนาที่รับผิดชอบในขอบขายตอไปนี้

1. ควบคุมดูแล ติดต้ัง ตอเติม และซอมบํารุงงานไฟฟาของโรงเรียนใหมีใช

อยางมีประสิทธิภาพ

2. ควบคุมดูแล และบํารุงรักษา ระบบโทรศัพทภายในของโรงเรยีน

3. ตอเติม หรือโยกยาย โทรศัพทของหนวยงานภายในโรงเรียนและหองปฏิบัติการ

4. วางแผนการขยายโทรศัพทที่มีการสรางอาคารเพ่ิมเติม

5. ควบคุมดูแลระบบน้ํา น้ําดื่ม น้ําใช ตามจุดตางๆ ที่ทางโรงเรียนมีไวบริการ

6. ตรวจสอบและบํารุงรักษาทอระบายนํ้าทอ น้ําประปาตามอาคารเพ่ือปองกันการรั่วซึมตามจุด

ตางๆ ใหสมบูรณ พรอมใชเสมอ

7. ซอมอุปกรณไฟฟา และอุปกรณประปาใหสมบูรณอยูเสมอ

8. ซอมเครื่องมือชางใหพรอมใชงานอยางมีประสิทธิภาพ

9. วางแผนการท างานใหพนักงานสามารถด าเนินการได

อยางมีประสิทธิภาพ

10. จัดหาเครื่องมืออุปกรณ เพื่อความพรอมในการ

ปฏิบัติงาน

11. ใหความรูเพิ่มเติมแกพนักงานในหนวยงาน

12. ปฏิบัติงานตางๆ ตามที่ไดรับมอบหมายใหสําเร็จลุลวงไปดวยดี



แผนภูมิโครงสรางการบริหารของงานอาคารสถานที่

นักการภาร - โรงทุกทาน แมบาน

4. วิธีการดําเนินงานเพื่อใหบรรลุเปาหมายตามมาตรฐานที่กําหนด

1. การวางแผนงานของสถานศึกษา

พัฒนาหลักสูตรใหสอดคลองกับความตองการของชุมชนและทองถ่ินพรอมทั้งพัฒนาทักษะ

ของผูสอนทางดานเทคโนโลยีและเทคนิควิธีการสอนที่หลากหลายเพื่อใหเกิดการจัดการเรียนรูที่

หลากหลายทุกรายวิชาเพ่ือใหกาวทันเทคโนโลยีมุงเนนการพัฒนาศักยภาพของผูเรียนใหเกิดความรู

ทักษะตามมาตรฐานวิชาชีพเพื่อการประกอบอาชีพศึกษาตอและดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาเศรษฐกิจ

พอเพียง

2. การนําแผนสูการปฏิบัติ

ผูสอนสอดแทรกเน้ือหาหรือความรูเพิ่มเติมเก่ียวกับวิชาที่สอนใหผูเรียนสามารถนําไป

ประยุกตใชในชุมชนหรือทองถิ่นไดจัดอบรมเทคนิคการสอนที่หลากหลายและ

การทาํแผนการสอนแบบ บรูณาการและมีการสอดแทรกหลกัปรชัญาเศรษฐกิจ

พอเพียงโดยเนนผูเรียนเปนสําคัญ

3. การตรวจสอบติดตาม

ผูสอนจัดทําแผนการสอนทุกรายวิชาโดยจัดทําแผนการสอนแบบบูรณาการท่ีมีเทคนิค

และ วิธีการสอนที่หลากหลายและเนนผูเรียนเปนสําคัญ

นายธนโชค มหิมา

หัวหนางานอาคาร

วาที่ ร.ท.จรัญ มีรินทร

ผูชวยงานอาคารสถานที่

นายวิทวัส คงนวล

ผูชวยงานอาคารสถานที่

นางกัลยา ปลุกเศก

เจาหนาที่งานอาคารสถานที่



4. การพัฒนาปรับปรุงการปฏิบตัิงาน

การจัดทําแผนการสอนแบบบูรนาการที่มีเทคนิคและวิธีการสอนท่ี

หลากหลายและเนนผู เรียน เปนสําคัญของครูผูสอนไดดําเนินการจัดทํา

แผนการสอนทุกรายวิชาดังนั้นงานอาคารสถานที่ ไดใหความสําคัญและ

สงเสริมพัฒนาการจัดทําแผนการสอนใหมีประสิทธิภาพ

งานตามหนาที่และความรับผิดชอบตามตําแหนงและมาตรฐานอาชีวศึกษา

1. หนาที่และความรับผิดชอบของงานอาคารสถานที่

1.1 ประสานงานและวางแผนในการใชพื้นที่ของสถานศึกษา ใหเปนไปตามแผนพัฒนาสถานศึกษา

- จัดเตรียมสถานที่ใหกับการจัดกิจกรรมของวทิยาลัยฯ

- แบบขอใช สถานที่และขอยืมเครื่องมือ-อุปกรณ

- ประสานงานใหความชวยเหลืองานตางๆ ตามคําสั่งวิทยาลัย

2. กําหนดหลักเกณฑวิธีการและดําเนินการเก่ียวกับการจัดหาประโยชนที่ราช

พัสดุ การใช และการขอ ใชอาคาร สถานที่ของสถานศึกษาใหเปนไปตาม

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวของ

2.1 สืบเนื่องจากพระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ.

2545 มีผลบังคับใชเมื่อวันที่ 3 ตุลาคม 2545 ซึ่งมีการยุบเลิก ถายโอนงาน

ปรับลดขนาดของหนวยงาน จัดตั้งหนวยงานใหม รวมทั้ง เปลี่ยนชื่อ

หนวยงานอันจะมีสวนเก่ียวของกับการใชที่ราชพัสดุของ หนวยงานตาง ๆ

ประกอบกับกฎกระทรวง วาดวยหลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล

บํารุงรักษา ใช และ จัดหาประโยชนเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2545 ได

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 15 สิงหาคม 2545 มีผลใหยกเลิก

กฎกระทรวง

(พ.ศ. 2519) ออกตามความในพระราชบัญญัติ ที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2518

2.1.1 หน วยงานที่ จั ดตั้ ง ขึ้ น ใหม แจ งขอใชที่ ร าชพัสดุตาม

กฎกระทรวง วาดวยหลักเกณฑและวิธีการ ปกครอง ดูแล บํารุงรักษา ใช

และจัดหาประโยชนเกี่ยวกับที่ราชพัสดุ พ.ศ. 2545 ขอ 14 “ผูขอใชที่ราชพัสดุ

ที่ประสงคจะขอใชที่ ราชพัสดุ เพ่ือประโยชนในทางราชการ ถาท่ีราชพัสดุน้ัน

ตั้งอยูในกรุงเทพมหานคร ใหทําความตกลงกับ กรมธนารักษ แตถาที่ราชพัสดุ

นั้น ตั้งอยูในจังหวัดอื่น ใหขอใชที่ราชพัสดุตอผูวาราชการจังหวดั พรอมทั้ง แจง

เหตุผลและความจําเปนในการขอใชที่ราชพัสดุนั้น เมื่อไดรับความยินยอมจาก

ผูวาราชการจังหวัดแลว ใหทําความตกลงกับกรมธนารักษ และใหเขาใช



ประโยชนในที่ราชพัสดุไดเมื่อไดรับอนุญาตจากกรมธนารักษ แลว ใหกรมธนา

รักษ พิจารณาอนุญาตใหผูขอใชที่ราชพัสดุเพื่อประโยชนในทางราชการไดตาม

ความจําเปน โดยผูขอใชที่ราชพัสดุตองเขาทําประโยชนตามวัตถุประสงคที่ขอ

อนุญาตภายในกําหนดสามปนับแตวันที่ ไดรับอนุญาต และกรมธนารักษจะ

กําหนดเงื่อนไขอื่นตามท่ีกรมธนารักษเห็นสมควรก็ได ใหผูวาราชการ จังหวัด

พิจารณาอนุญาตใหผูขอใชที่ราชพัสดุในกรณีดังตอไปนี้ไดโดยไมตองทําความ

ตกลงกับกรมธนารกัษ กอน แตเมื่ออนญุาตใหใชที่ราชพัสดุดังกลาวแลว ใหแจง

ใหกรมธนารักษทราบทันที

(1) การขอใชท่ีราชพัสดุเปนการชั่วคราว ในกรณีที่มีความจําเปน

และเรงดวน เพื่อประโยชนในการ ปองกันหรือบรรเทาสาธารณภัย

(2) การขอใชที่ราชพัสดุเพื่อกอสรางที่ทําการหรือบานพักหรือกิจการ

สาธารณูปโภค ตามหลักเกณฑ ที่กรมธนารักษกําหนด

การขอใชที่ราชพัสดุผูขอใชที่ราชพัสดุ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม

องคกรปกครองสวนทองถ่ิน หนวยงานของรัฐหรือองคกรอื่นของรัฐ

จะตองแนบเอกสารดังตอไปนี้

1. แบบขอ ใ ช ที่ ร า ชพั ส ดุ (แบบ ทบ .4) โ ดยก รอ ก

รายละเอียดตาง ๆ ใหครบถวนสมบูรณ

2. รายละเอียดเก่ียวกับโครงการใชประโยชนในที่ราชพัสดุที่

ขอใช

3. คําขอตั้งงบประมาณหรือเอกสารแสดงการไดรับอนุมัติงบประมาณ

4. แผนผังแสดงการใชประโยชนที่ราชพัสดุแปลงที่มีการขอใชทั้งแปลงและ

แสดงการใชประโยชน บริเวณ ใกลเคยีง โดยจังหวดัจะพจิารณาแผนผังดังกลาวให

เหมาะสมกับสภาพทําเลและสอดคลองกับแผนพัฒนา ของจังหวัดและผังเมือง

5. แผนผังแสดงการใชประโยชนในที่ดินเฉพาะบริเวณที่ขอใชตามความ

เหมาะสมและจําเปน โดยขอใหมี มาตราสวนถูกตองตามหลักวิชาการและมี

ผูทรงคุณวุฒิรับรองผัง

6. แผนที่สังเขปแสดงที่ตั้งท่ีราชพัสดุและระยะหางจากสถานที่สําคัญของ

จังหวัด เชน ศาลากลางจังหวัด ที่วาการอําเภอ สถานีตํารวจ เปนตน

7. หนังสือยินยอมการใหใชที่ราชพัสดุของสวนราชการที่ครอบครองใชประโยชนอยูกอน

2.1.2 หนวยงานที่ถูกยุบเลิก หนวยงานตนสังกัด หรือหนวยงานในสังกัดหรือ

หนวยงานที่ มีสวน เกี่ยวของ แจงสงคืนที่ราชพัสดุตามกฎกระทรวง วาดวย

หลักเกณฑและวิธีการปกครอง ดูแล รักษา ใชและ จัดหาประโยชนเกี่ยวกับที่ราช

พัสดุ พ.ศ. 2545 ขอ 34



“ใหผูใชท่ีราชพัสดุสงคืนที่ราชพัสดุ ในกรณดีงัตอไปนี้

(1) เลิกใชประโยชนที่ราชพัสดุ

(2) มิไดใชประโยชนท่ีราชพัสดุตามที่ไดรับอนุญาต

(3) ใชประโยชนที่ราชพัสดุไมครบถวนตามที่ไดรับอนุญาต

(4) ใชประโยชนที่ราชพัสดุแตกตางไปจากที่ไดรับอนุญาต

(5) เขาครอบครองใชประโยชนที่ราชพัสดุโดยมิไดรับอนุญาตกอน

(6) มิไดปฏิบัติตามเง่ือนไขการอนุญาตที่กรมธนารักษกําหนด ในกรณีตาม (1)

ใหสงคืนกรมธนารักษภายในสามสิบวันนับแตวันที่เลิกใชประโยชนในที่ราชพัสดุนั้น

ในกรณีตาม (2) ถึง (6) ใหสงคืนกรมธนารักษภายในสามสิบวันนับแตวันที่ครบ

กําหนดสามปที่ไดรับอนุญาต ใหใชหรือครอบครอง หรือนับแตวันที่ไดรับแจงจาก

กรมธนารักษใหสงคืนที่ราชพสัดุนั้น แตถาผูใชที่ราชพัสดุ ยงัมีความจําเปนจะตองใชที่

ราชพัสดุเพ่ือประโยชนในทางราชการตอไป ใหทําความตกลงกับกรมธนารักษ พรอม

ทั้งชี้แจงเหตุผลและความจําเปน ภายในสามสิบวันนับแตวันที่ครบกํา หนดอนุญาต

ดังกลาว การสงคืน ที่ราชพัสดุ จะตองจัดทํา แบบ ทบ. 6 และกรอกรายละเอียดตาง

ๆ ใหครบถวนสมบูรณ

2.1.3 หนวยงานที่มีการถายโอนงานและรับโอนงาน

3.1 แจงขอมูลใหกรมธนารักษทราบ ตามแบบ ทบ. 12 โดยกรอกขอมูลในแบบแจง

การโอนงาน การรับ โอนงาน การเปลี่ยนชื่อหนวยงาน โดยกรอกรายละเอียดตาง ๆ

ใหครบถวนสมบูรณ และจัดท าผังสังเขป ประกอบ แบบ ทบ. 12

3.2 หนวยงานที่ถายโอนงานแจงสงคืนที่ราชพัสดุตามจํานวนที่หนวยงานที่ถาย

โอนไมเคยใชประโยชน (กรณีนี้ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับหนวยงานประเภทที่ 2

หนวยงานที่ถูกยุบเลิก

3.3 หนวยงานที่รับโอนงาน หากประสงคจะใชที่ราชพัสดุใหแจงขอใช (กรณีนี้

ใหถือปฏิบัติเชนเดียวกับ หนวยงานประเภทที่ 1 หนวยงานที่จัดตั้งข้ึนใหม

4. หนวยงานที่เปลี่ยนช่ือ แจงการเปลี่ยนชื่อใหกรมธนารักษทราบ พรอมทั้งยืนยัน

การใชและครอบครองที่ ราชพัสดุตามแบบ ทบ. 12 (เหมือนขอ 3.1)

5. หนวยงานตางกรม/กระทรวงมีการใชอาคารรวมกัน แจงขอมูลใหกรมธนารักษ

ทราบ ตามแบบ ทบ. 13 ใหกรอกรายละเอียดในแบบแจงขอมูลการใชอาคารที่ราช

พัสดุรวมกัน และจัดท าผังสังเขป ประกอบ แบบ ทบ. 13

จากแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการใชท่ีราชพัสดุ สําหรับหนวยงานที่มีผลกระทบ

จากการ ตองปฏิบัติตาม พระราชบัญญัติ ปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ.

2545 ใหถือปฏิบัติตามแนวปฏิบัติทาง 5 ขอดังกลาวขางตน



3. ควบคุมดูแล ปรับปรุง ซอมแซม พัฒนาอาคารสถานที่ การอนุรักษพลังงาน

การรักษาสภาพแวดลอม และระบบสาธารณูปโภคของ สถานศึกษา

4. จัดเวรยามดแูลอาคารสถานที่ของสถานศึกษาใหปลอดภยัจากโจรภยั อคัคภียั และ

ภัยอื่นๆ –ดําเนินการจัดทําคําสั่งมอบหมายเวร-ยาม ทุกวันที่ 25 ของทุกเดือน

รวมถึงการติดตามการเปลี่ยนเวร-ยาม

5. ใหคําแนะนําชี้แจง และอ านวยความสะดวกแกบุคลากรในสถานศึกษาเกี่ยวกับงานในหนาที่

6. เก็บรักษาเอกสารและหลักฐานตางๆ ไวเพื่อการตรวจสอบและดําเนินการทําลาย

เอกสารตามระเบียบ การทําลายเอกสารที่สิ้นกระแสการใชงานแลวน้ัน เปน

กระบวนการในการบริหารงานเอกสารของ สวนงานขั้นตอนหนึ่ง ซึ่งเปนผลดีสําหรับ

สวนงานนั้น ๆ ในการลดจํานวนเอกสารที่ไมจําเปนลง ทําให เจาหนาที่ สามารถ

ปฏิบัติงานไดสะดวกภายใตพื้นที่และอุปกรณการจัดเก็บที่มีอยู และทําใหหนวยงานดู

เปน ระเบียบขึ้นและเปนการประหยัดงบประมาณดวย ยิ่งกวานั้น ระเบียบสํานัก

นายกรฐัมนตรี วาดวยงานสาร บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ ใหถือปฏบิัตใินการทาํลายเอกสาร

เปนประจําทุกป โดยกําหนดไวในสวนที่ ๓ เรื่องการ ทําลาย ขอ ๖๖ – ๗๐

การจัดเก็บเอกสาร

การจําแนกเอกสารตามหัวขอเรื่อง คือการจาํแนกเอกสารออกเปนหัวขอใหญๆ ตาม

หนาที่ความรับผิดชอบ ของหนวยงานนั้นๆ โดยทั่วไปตามหลักสากลไดจําแนกหัวขอ

เรื่องใหญๆ ไว 10 หมวดดวยกัน ดังนี้ หมวดที่ 1 เรื่อง การเงิน งบประมาณ

หมวดที่ 2 เรื่อง คําสั่ง ระเบียบ ประกาศ พระราชบัญญัติ พระราชกฤษฎีกา มติ

คณะรัฐมนตรี หมวดที่ 3 เรื่อง โตตอบท่ัวไป ขอความรวมมือ

หมวดที่ 4 เรื่อง บริหารท่ัวไป

หมวดที่ 5 เรื่อง บริหารบุคคล

หมวดที่ 6 เรื่อง เบ็ดเตล็ด

หมวดที่ 7 เรื่อง ประชุม สัมมนา

หมวดที่ 8 เรื่อง ฝกอบรม บรรยาย ทุน ดูงานตางประเทศ

หมวดที่ 9 เรื่อง วัสดุ ครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง

หมวดที่ 10 เรื่อง รายงานและสถิติ

7. ประสารงานและใหความรวมมือกับหนวยงานตางๆทั้งภายใน

แลภายนอกสถานศึกษา จัดทําทะเบยีน คุม หนงัสือเขา หนังสือ

ออก บันทึกขอความ

8. จัดทําปฏทิินการปฏบิตัิงาน เสนอโครงการและรายงานการ

ปฏิบัติงานตามลําดับขั้น - ปฏิทินการปฏิบัติงาน

- จัดทําโครงการตางๆ ที่เกี่ยวของกับงานอาคารสถานที่



- จัดทําบันทึกการประชุม

9. ดูแล บํารุงรักษา และรับผิดชอบทรัพยสินของสถานศึกษาที่ไดรบัมอบหมาย

- ดําเนินการ มอบหมายหนาที่นักการ -ภารโรง พรอมกับมีการประชุม

ประจําเดือน เพื่อติดตามผลการ ปฏิบัติงาน

10. ปฏิบัติงานอื่นตามที่ไดรับมอบหมาย

- สามารถดําเนินงานที่ไดรับมอบหมายไดทันทีและทันเวลา


